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1 APRESENTAGAO

O Relatério Técnico da Situagao Arquivistica do Acervo Documental do
Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, € um produto resultante da dissertagcao
de mestrado, defendida no Mestrado Profissional em Gestdo da Informacgao e
do Conhecimento, proporcionado pelo Programa de P6s-Graduagao em
Ciéncia da Informacéo da Universidade Federal de Sergipe (PPGCI/UFS).

A elaboragao deste Relatério como produto, se fez necessario a partir
da pesquisa de intervencao realizada no Hospital Veterinario Dr. Vicente
Borelli, onde foi observada a necessidade da organizacdo da massa
documental existente no hospital.

O campo de observacido e estudo, o Hospital Veterinario dr. Vicente
Borelli, € uma instituicido de formacado de Médicos Veterinarios da Faculdade
Pio X, que atua ha 22 anos no municipio de Aracaju, estado de Sergipe, sendo
assim, as informagdes produzidas por meios tacitos, nas vivéncias cotidianas
da instituicao, também possuem valor explicito, como fonte de pesquisas sobre
patologias animais e saude publica animal e humana.

Ao longo da observacdo cotidiana, observou-se que o tratamento
documental que é dado aos prontuarios médicos da instituicao é fragil, o que
gera preocupacgao, posto que a organizacdo doméstica de um arquivo dessa
natureza leva a duas consequéncias desvantajosas ao alto investimento da Pio
Décimo: perda de informagao que poderia representar fonte de pesquisas de
alto impacto na medicina veterinaria e falhas na precisdao do diagndstico do
paciente veterinario.

Portando, o presente relatério, pretende apresentar a situagao
arquivistica do acervo documental do Arquivo do Hospital Veterinario Dr.
Vicente Borelli, um arquivo médico, voltado para a medicina veterinaria e a
migragao da informagdo documental do Prontuario do Paciente Veterinario (PP-
VET) para o formato digital e a implantagdo do Prontuario Eletrénico no
Paciente Veterinario (PEP-VET).
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2 INTRODUGAO

O produto ora apresentado visa relatar as atividades desenvolvidas
durante a intervencdo no Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, além de
propor melhores praticas para gestdo documental, com énfase na
recuperacado da informagao médica veterinaria, por meio da ordenacao de
prontuarios fisicos do paciente veterinario e migragcdo para o formato de
prontuario eletrénico do paciente veterinario.

Essas duas operagdes, desde que desenvolvidas sob critérios
gestores, garantem a melhoria da eficiéncia e eficacia no exercicio da
Medicina Veterinaria, assim como no controle dos indicadores de saude que
representam perigo de endemias no ambiente de convivéncia de seres
humanos.

E importante salientar que a gestdo documental no ambito da
Medicina Veterinaria também oferece um campo de pesquisa para discentes,
docentes, pesquisadores e autoridades vinculadas a medicina e vigilancia
sanitaria em geral, e deveria ser alvo de politicas publicas em nivel nacional,
como ja ocorre em paises com igual nivel de desenvolvimento cientifico e
tecnologico.

Desse modo, na busca do compartiihamento de conhecimentos na
area da saude, discute-se a necessidade de fortalecer o processo de mediagao
da informacdo em saude como estratégia de ampliagcdo de uma interlocugéo
produtiva entre médico e paciente.

O campo empirico, o Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, fica
localizado na av. Presidente Tancredo Neves, n° 5655, Bairro: Jabotiana na
cidade de Aracaju, no estado de Sergipe. Ele foi fundado/inaugurado em 10 de
agosto de 2002, sendo o primeiro hospital veterinario do estado de Sergipe,
sendo uma instituicao pioneira no ramo.

No inicio, o hospital funcionava em horario comercial das 8h as 18h,
com 4 (quatro) veterinarios, 2 (dois) recepcionistas, 3 (trés) profissionais de

servigcos gerais terceirizados, 3 (trés) funcionarios para prestar assisténcia,
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além de profissionais de trés empresa terceirizadas: manutengao elétrica,
almoxarifado e farmacia. Desde a sua fundag¢ao, o Hospital Veterinario cresceu
bastante, contando com aproximadamente 62 funcionarios entre médicos
veterinarios, enfermeiros, recepcionistas, caixa, auxiliar administrativo, servigos
gerais, patologistas, técnico de laboratério e radiologistas. Todos sao
profissionais que estdo envolvidos com o bem-estar dos animais.

Para alcancar os objetivos propostos, este apresentara elementos
substanciais para subsidiar as proximas etapas. Assim, serdo conhecidos os
aspectos relacionados a: estrutura organizacional, tipos de documentos,
condigdo de conservagao e organizagao do acervo, informatizacao, acesso aos
documentos, usuarios, recursos humanos e materiais e seguranga do acervo.

Na ultima parte do Relatério, sdo apresentadas recomendacgdes e
orientagcdes a serem estabelecidas no AHVB, assim também como a possivel
elaboracdo de um Manual de Normas Arquivisticas e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, para que seja viavel futuramente, realizar o
descarte de acordo com as normas estabelecidas pelo CONARQ, para

documentos relacionados a Medicina Veterinaria.
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3 METODOLOGIA

A partir dos objetivos, temos a visdo de como gostariamos que todo
0 processo de pesquisa tivesse um final de éxito. Mas temos que decidir os
caminhos pelos quais chegaremos a estes, conduzindo as ag¢des dentro do
campo teorico da Ciéncia da Informagao. Entao, a decisdo sobre os métodos
empregados foi desenvolvida a partir da observacéo de trabalhos anteriores em
mestrados profissionais em Ciéncia da Informacao, nos quais fica evidente que
as intervengdes buscam a evolugao das unidades de informacao, por meio da
adocgao de boas praticas, inovacao tecnolégica e mudancga de cultura. Ou seja,
tudo o que vai resultar na concretizagao do potencial antes desprezado da
unidade ou sistema de informacao ao qual se esta dedicando o plano de acéo.

Sendo assim, o Relatério Técnico da Situagao Arquivistica do
Acervo Documental do Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, foi elaborado
por meio de coleta de dados, intervencido, observagao participante, pesquisa
bibliografica e em fontes primarias, pesquisa exploratoria, qualiquantitativa e
aplicacdo de questionarios destinado a 3 grupos de interesse: médicos

veterinarios, estudantes universitarios e gestores e colaboradores.

3.1 Etapas e procedimentos

A intervencdo foi realizada num ambiente hospitalar que atua em
ambito do ensino superior em saude veterinaria e caracteriza uma zona de
influéncia aos servigos similares, sendo assim, nao se pode evitar de falar
sobre a pandemia da COVID-19, do ponto de vista das medidas de isolamento
social e uso de Equipamento de Protecao Individual (EPI).
= Conteudo especifico utilizado: como conteudos especificos ao campo da

saude, temos autores como Van Doremalen et al (2020), cujos
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experimentos nortearam os documentos emitidos sobre a contaminagao dos

documentos de arquivo em suporte de papel. Também serdo estudadas e

consideradas as medidas indicadas pelo Ministério da Saude (MS), tais

como: distanciamento social, etiqueta respiratoria e de higienizagdo das
maos, uso de mascaras, limpeza e desinfecdo de ambientes e isolamento

domiciliar de casos suspeitos e confirmados (BRASIL, 2020).

» Plano de pesquisa: na formulagédo do plano de pesquisa, seu referencial
tedrico e estado da arte, foi caracterizado o estudo de caso, com
intervencao pratica por observacdo participante. Além da pratica
qualitativa da observacao participante, foram obtidos dados opinativos e
qualitativos, com prévia anuéncia de um Termo de Consentimento Livre
e Esclarecido (TCLE), por meio da aplicagdo de questionarios
especificos por grupos de interesse: Médicos; Estudantes Universitarios;
Gestores e colaboradores.

» Questionario e inclusao dos entrevistados: a inclusdo dos entrevistados
na pesquisa, foi feita para saber se eles fazem ou fizeram parte em
algum momento do contexto social da instituicio em questdo, assim
como também da transicdo do AHVB de um modelo tradicional e uma
gestdo doméstica, para um modelo de Gestdo de Documentos (GD) e
Gestao Eletrénica de Documentos (GED) com vistas a Gestdo da
Informacdo e Conhecimento (GIC), adequada as boas praticas
veterinarias, ao ensino e pesquisa em nivel superior e a informagao
referencial veterinaria aos profissionais da Medicina Veterinaria (MV),
Medicina, Saude Publica, assim como as pesquisas sociais em Ciéncias
Humanas e Ciéncias Sociais Aplicadas.

Tal questionario visou apreender a visdo destas pessoas acerca das
vantagens e desvantagens do prontuario eletrénico na instituicao, assim

também como a contribui¢ao histérica e social do AHVB, para o Estado,
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visto que ele é o primeiro na area de MV na regido, sendo tido, como
referéncia.

= Coleta de dados: a coleta de dados apoia o proximo procedimento, que
se trata da insercao de um arquivo na instituicio, capacitacao da equipe,
na alteracdo do suporte tradicional para o Prontuario Eletrénico do
Paciente Veterinario e digitalizacdo dos prontuarios, principalmente os
do arquivo de o6bitos, ja que em sua maioria, sdo o0s prontuarios mais
antigos do hospital.

» Capacitagcdo dos funcionarios: durante a capacitagdo, as principais
informagdes referenciais, fluxos informacionais e procedimentos
operacionais foram disseminados aos colaboradores com relacio direta
a gestdo dos prontuarios do paciente veterinario e outros documentos

produzidos no Hospital Veterinario.
3.2 Intervencgao

Para realizar a intervencao, foram necessarios seguir alguns passos,
onde o primeiro, foi entrar em contado nos dias 22 e 28 de novembro de 2019
com o Diretor Geral da Associagao de Ensino e Cultura Pio Décimo (AECPD) e
com a administracdo do Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, para
apresentacao da proposta e uma prévia obtengcdo da autorizagdo para a
realizagao da observagao no local.

Em um segundo encontro, ocorrido nos dias 13 de margo e 06 de
junho de 2020 para mais observacao e fotos do local de armazenamentos dos
prontuarios de animais em obitos e no dia 05 de janeiro de 2021, para que o
Diretor Geral autorizasse por escrito a observacdo e futura intervengcao no
Hospital Veterinario, com a assinatura da Solicitagdo de autorizagéo e apoio na

realizacao da intervencdao em pesquisa académico-cientifica (Apéndice A), por
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ambas as partes no dia 13 de janeiro de 2021.

Em outro momento, foi realizada uma conversa informal com o
antigo Diretor Dr. Eduardo Caldas, o atual Diretor Dr. Emerson Israel e o chefe
de apoio José Carlos Santos (funcionario mais antigo da instituicao), foi
possivel ter um conhecimento da historia da fundagdo do hospital, ja que
durante as conversas com a dire¢ao, nao havia registro da instituicdo, neste
sentido, a histéria apresentada foi escrita mediante a memdéria oral apresentada
pelo antigo diretor Dr. Eduardo Caldas e pelo Sr. José Carlos Santos, tornando-
se fator importante para este estudo, ja que segundo Oliveira et al. (2019), a
memoria oral € o meio pelo qual o conhecimento popular, pratico e mitico é
preservado para nao cair consequentemente no esquecimento, sendo a partir
da memoria oral compartilhada que nasce a memdria escrita.

Nesse contexto, Le Goff (2003), destaca que os fendbmenos da
memoria, tanto nos seus aspectos biolégicos como nos psicolégicos, nada
mais sao do que os resultados de sistemas dindmicos de organizacédo e
apenas existem na medida em que a organizagdo os mantém ou os reconstitui.

Apos a coleta das informagdes necessarias para a elaboragdo do
historico do HV, foram realizadas pesquisas para fundamentar a escrita do
estudo, assim como estudos para alicergar a montagem dos questionarios que
foram aplicados.

Em um terceiro momento, houve um encontro com alguns
participantes de forma presencial, onde foram respeitados todos os protocolos
de seguranga estabelecidos pela Organizacdo Mundial de Saude (OMS) em
decorréncia do novo coronavirus. Outros contatos foram estabelecidos via
ligacbes telefébnicas, mensagens via WhatsApp e e-mail, onde foram
explicitados sobre o que consistia a pesquisa e sobre sua importancia tanto
para os colaboradores do hospital quanto para os estudantes e pesquisadores

interessados na area, assim também como a criacdo de um arquivo
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especializado na area de MV, quanto para o meio cientifico e académico, visto
o pioneirismo do Hospital Veterinario no Estado de Sergipe.

A partir da assinatura da Solicitacdo de autorizacdo/Termo de
anuéncia, foram realizadas visitas frequentes a instituicdo objeto do estudo,
para que fosse feita a intervencdo no arquivo, onde foram analisados e
organizado os prontuarios de acordo com as normas vigentes, buscando inserir
no sistema utilizado pelo hospital, as informacgdes dos prontuarios mais antigos
e os dos animais em o6bito, que ainda ndo estdo no sistema, para que seja
possivel no futuro, erradicar as perdas e erros dos prontuarios dos pacientes,
assim também como facilitar a busca dos académicos e profissionais, por

determinadas patologias que acometem humanos e animais.
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4 APRESENTAGCAO DOS RESULTADOS

4.1 Estrutura Organizacional

O HVVB nao possui um organograma da instituicdo, no entanto,
ap6s as observacdes e visitas realizadas, pode-se ter uma ideia de sua
estrutura para a criagdo de um para a instituicao, pelo menos para que conste
neste documento, sendo assim, a estrutura organizacional principal do hospital

€ compreendida da seguinte forma.

Figura 1 — Organograma do Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli

Direcdo Geral

Divisao L _‘ Divisao

administrativa financeira
1 1 1 1 N B
Divisdo médica Divisdao médica o e 5 Divisio de
pequenos de grandes Recepcao
N il ompras exames
animais animais
Clinica de Clinica de Laboratério de |
pequenos grande —  Farmacia —  Arquivo g
— L patologia clinica
animais animais |
Clinica cirdrgica |Clinica cirtrgica Técnica
de pequenos de grandes = Laboratorio ciraraica Radiologia
animais animais 9
Erfetggiaégie;)r;\/Es Anestesiologia Esterilizagio Internacéio Ultrassonografia

F
I

Fonte: Elaborado por Débora Cristina dos Santos
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Como apresentado no organograma acima, percebe-se que o HV
possui a seguinte estruturagao:

» Direcdo Geral: também responsavel pela direcao clinica e administrativa
do Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli;

» Divisdo administrativa: responsavel por auxiliar a diregcdo geral na
administracao do hospital;

» Divisao financeira: responsavel pela administracao financeira do HV,

» Divisdo médica de pequenos animais: essa divisdo € composta por:
clinica médica de pequenos animais, clinica cirurgica de pequenos
animais, enfermagem, anestesiologia e esterilizagao;

» Divisdo médica de grandes animais: essa divisao € composta por: clinica
médica de grandes animais, clinica cirdrgica de grandes animais,
enfermagem/estagiarios, anestesiologia e esterilizagao;

» Almoxarifado/compras: responsavel pelas compras material de uso
administrativo e permanente do HVVB;

» Farmacia: responsavel pelas compras tanto de medicagcdo, quanto
aparelhos médicos;

= Apoio: responsavel pela manutengéo do hospital, tanto estrutural, quanto
pela limpeza do HV;

» Recepgao: responsavel pelo atendimento aos clientes, fazer abertura de
fichas ambulatoriais, contato telefénico com operadoras e organizagao
de processos, armazenamento de prontuarios, direcionar os clientes até
as salas de exames;

» Arquivo: local onde € armazenado os prontuarios médicos veterinarios
dos pacientes, assim também como outros documentos referentes ao
hospital veterinario;

» Técnica cirurgica’: € o local onde é feita a qualificacdo e capacitagao

1 No HVVB ¢é onde fica alocado o arquivo médico.
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dos estudantes de medicina veterinaria em cirurgia;

» Divisdo de exames: essa divisdo é composta por laboratorio de patologia
Contudo, as dependéncias do hospital possuem outros espacos além
dos que foram apresentados, como: almoxarifado | e |l, bloco cirurgico
pequenos animais (composto por centro cirurgico, ambulatério cirurgico,
pos-operatorio, Unidade de Terapia Intensiva (UTI), centro cirurgico e
esterilizacdo), ambulatorio clinico de atendimento a pequenos animais
(composto por ambulatérios de 01 a 04, sala de curativos, sala de
emergéncia e sala de fluidoterapia), internamento de pequenos animais
(doengas infecciosas e nao infecciosas), ambulatério clinico de grandes
animais, bloco cirurgico grandes animais (composto por centro cirurgico,
ambulatorio cirurgico, pos-operatoério, sala de apoio), internagado de
grandes animais, laboratério de patologia clinica, sala de
ultrassonografia e eletrocardiografia, sala de apoio administrativo, sala
de plantonistas, técnica cirurgica, sala para armazenamento de
prontuarios, recepgao, e radiografia.

Ainda analisando a estrutura organizacional, segue alguns
apontamentos do que foi observado durante a breve observagcdo no ambiente
de estudo do Hospital Veterinario da Faculdade Pio Décimo:

* Nome e natureza: Associagdo de Ensino e Cultura Pio Décimo -
Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli;

» Histérico?: Fundado em 1954, pelo professor José Sebastido dos
Santos. No cumprimento de sua missao institucional, a Faculdade Pio
Décimo tem como principios norteadores:

= Missdo: A Faculdade Pio Décimo tem por missdo produzir e difundir
conhecimentos nos diversos campos do saber, promover a formacao

humana e profissional orientada por critérios de qualidade e relevancia

2 O histérico aqui ndo serda aprofundado, ja que o ambiente estudado serd o Hospital
Veterinario, quando for feita a caracteriza¢do do objeto da pesquisa.
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através do ensino, pesquisa e extensdo, de modo a contribuir para o

desenvolvimento social e econdmico do Pais e do Estado de Sergipe.

* Principal foco:

v  Ser uma Instituicdo academicamente moderna em que o
conhecimento nela produzido acompanhe e compreenda, com visdo
critica, os avancgos da ciéncia, das artes e da tecnologia;

v/ Ser uma Instituicdo cidada e compromissada, participe e solidaria
que prepara, sobretudo, cidadaos para que sejam capazes de
traduzir o saber nela gerado em favor da reversao do quadro social;

v' Valorizar e promover o desenvolvimento de pessoas;

v' Comprometer-se com a democracia e a justica social.

* Principais servigos: Educacao infantil, ensino médio, ensino técnico,
ensino superior e especializagao.

» Recursos humanos: nao tive acesso, pois fica localizado no Campus | da
Faculdade Pio Décimo.

* Normas relacionadas as atividades da unidade: Portaria de Autorizacao
n°® 1.294 de 23 de novembro de 2003 (DOU n°® 225-E - 24 de novembro
de 1998). Ele foi fundado a principio como Hospital Escola, para dar
suporte ao Curso Superior em Medicina Veterinaria, criado em 1999,
tendo como principal objetivo as praticas dos discentes da referida
graduacao.

» Localizagédo: O Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli fica localizado na
av. Presidente Tancredo Neves, n°® 5655, Bairro: Jabotiana na cidade de
Aracaju, no estado de Sergipe.

Como o HV nao possui sua propria identidade, foi apresentada a da
AECPD, mesmo que ele, possua Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ) diferente da AECPD, sendo assim, sera apresentada a sugestdo dessa

identidade para a instituic&o.
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4.2 AHVB e as caracteristicas do acervo: antes da intervencao

O AHVB possui a mesma idade do hospital, 22 anos. Ele esta
dividido em trés setores: recepgao do hospital; uma sala para guarda de fichas
de cadastro dos animais e requisigdes em geral; e, por fim, uma sala ao lado
da técnica cirurgica que nao tem nome definido, sendo apenas nomeado de
“Técnica Cirurgica”.

Na sala denominada “Técnica Cirurgica”, fica o arquivo do HV, onde
ficam além dos prontuarios de pacientes vivos, ha também os prontuarios dos
animais em Obitos de todas as espécies de animais atendidos, como: caes,
gatos, cavalos, aves em geral, animais silvestres e mamiferos aquaticos. Do
lado de fora do arquivo da técnica cirurgica, ha outro problema para o arquivo
da instituicdo, ja que existem pias que sao utilizadas pelos alunos antes das

aulas praticas em cirurgia (Figura 2).

Figura 2 — Lado externo do Arquivo da Técnica Cirurgica

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021).
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Além desse, outros problemas do setor de armazenamento dos
prontuarios sdo: a auséncia de cortinas ou pelicula escura nas janelas para a
protecdo das caixas arquivo e a inexisténcia de uma cobertura no local, para
que se tenha a separagao da sala de acesso a de aula pratica dos alunos, ja
que alguns gatos quando tem acesso a sala de aula pratica, conseguem pular
para sala do arquivo, o que acaba com fichas com vémitos e fezes, como pode-

se observar nas Figuras 3 e 4.

Figura 3 — Acervo do AHVB localizado na técnica cirdrgica

w <

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021).
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Figura 4 — Acervo documental em legado AHVB

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021)

Na recepc¢ao ficam armazenados principalmente os prontuarios dos
pacientes e alguns documentos de uso diario do hospital, como fichas de
anamneses, receituarios, blocos de despesas e requisicdes. E nesse setor que
nascem os PP-VET, ja que se inicia o processo de cadastramento e a insergéo

das informagdes do tutor e paciente.

Figura 5 — Recepcéo do HV

Fonte: Reglstro Fotograflco de Débora Cristina dos Santos (2020).
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Como observado na Figura acima, percebe-se que a quantidade de
armarios € insuficiente, visto que ha muitos prontuarios na parte superior dos

armarios.

Figura 6 — Prontuarios dos pacientes do arquivo da recepgao

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2020).

O que se nota a partir das imagens, € que os prontuarios sao
acomodados de modo comprimido, danificando os invélucros das pastas e os
documentos mais antigos. Muitas vezes, a degeneracao dos documentos é
grande e dificulta sua ordenacdo fisica, nessas condicoes. Essa
desorganizagao também acaba gerando desmotivagcdo e agravando o
problema da recuperagdo da informagdo documental. Ou seja, muitos
prontuarios encontram-se duplicados e o sistema ndo € frequentemente
“criticado” para eliminagao delas.

Além disso, os prontuarios do paciente ndo tém sustentagao fisica,
nem sdo acomodados em caixas organizadoras, armazenados de forma

inadequada e prensada, o que dificulta a localizagdo ou a guarda no local
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correto, como acontece comumente, além de constatar a problematica de
espaco fisico disponivel.

Na sala de técnica cirurgica, o armazenamento documental é
dividido em dois grandes blocos: prontuarios de animais em Obito e os
prontuarios de pacientes vivos, mas que nao estdo na recepcao por falta de
espaco. Na sala adjunta a sala dos plantonistas, ficam os documentos
utilizados para a criagdo da ficha do paciente, ficha de anamnese verde e
vermelha, receituarios médicos, requisicbes em geral, termos de cirurgia,
internagao, recusa de tratamento, transfusao e anestesia.

Por fim, o que se percebeu durante a intervengdo, € que o
tratamento documental que € realizado na instituicdo € bastante deficiente,

Figuras 7 e 8.

Figura 7 — Situagao dos prontuarios no AHVB

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2020).
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Figura 8 — Prontuarios dos pacientes do arquivo da técnica cirurgica

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2020)

Sendo assim, a partir das imagens acima, percebe-se que ha a
necessidade de melhoras, principalmente em relagdo aos profissionais que
manejam os prontuarios3, ja que ainda ha em muitos funcionarios, a
mentalidade de simplesmente “jogar fora” os prontuarios em “desuso” ou dos
animais que estdo em 6bito, como pode ser observado.

Essa situagao em relagdo aos arquivos da instituicdo € recorrente, ja
que em varias ocasioes a pesquisadora abordou com médicos, funcionarios e
gestores sobre a importancia do arquivo médico do hospital, ja que a mesma
colaborou varias vezes com estudantes e pesquisadores na busca de
prontuarios para a realizagao de pesquisas académicas.

Contudo, € necessario enfatizar que diferentes especialidades

profissionais estdo vinculadas as responsabilidades distintas. A equipe médica

3 Os profissionais que lidam com os prontuarios devem conhecer as necessidades do hospital,
sua demanda, conhecer sua clientela, conhecer a legislacdo pertinente, estabelecer normas e
procedimentos, formalizar sua estrutura interna, levantar os custos do setor, estabelecer
indicadores que permitam corrigir os possiveis desvios do(s) processo(s) do setor, estabelecer
rigidos instrumentos de controle de entradas, saidas e transferéncias de prontuarios de
pacientes (BRASIL, 2002, p. 6).
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tem como fungao principal os cuidados com a saude, demonstrando que existe
uma lacuna em relacao ao profissional da informacdo que se torna necessario
para fazer da GD sua atividade meio e da GIC sua atividade-fim, transformando
essa massa acumulada de documentos em informagdes pesquisaveis pelos
usuarios internos e externos a instituicdo, de modo a contribuir grandemente
com a pesquisa em MV e Saude Publica.

Para isso, faz-se importante adotar medidas de tratamento,
organizacao e preservagao do acervo documental, além da necessidade de um
profissional qualificado e que os documentos digitalizados estejam em um
suporte de Gerenciamento Eletronico de Documentos, pois este auxilia o
armazenamento dos documentos, colaborando para o crescimento seguro e
organizado da informagdo. Tal processo, gerara um rapido acesso a
informacdo armazenada, reduzindo os <custos e o0s espagos de
armazenamento.

A principio foi feito o deslocamento dos documentos que estavam no
arquivo e nas duas salas anexas ao arquivo, para a antiga sala de xerox do
orgao, esse deslocamento foi feito com o intuito de um melhor espaco para a
andlise dos documentos, ja que a massa documental nas salas além de
extensa estava acumulada de forma de que dificultava o manuseio dos
documentos.

Foi feita uma pré-triagem dos documentos do arquivo e das caixas e
volumes que estavam sem identificacdo e bastante deteriorados pelas
intempéries, para que pudessem ser analisados e agrupados aos
setores/diretorias equivalentes. Com a pré-triagem, foi possivel ter uma
estimativa aproximada de 100 volumes de documentos no arquivo da técnica

cirurgica e 72 volumes nos armarios da recepgao.
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4.3 AHVB e as caracteristicas do acervo: apés a intervencgao

O prontuario médico constitui todo o acervo documental referente
aos cuidados médicos prestados em favor de um paciente, servindo tanto para
a analise da evolugdo da doenca e tratamento como também para fins de
estatisticas clinicas e administrativas dos servigos de saude (DIAS, 2018).

Sendo assim, o arquivo meédico pertencente a uma Instituicdo de
Ensino Superior (IES), o AHVB contribui com o desenvolvimento académico na

area, além de ser referéncia em MV na regiao.

Figura 9 — Caixas organizadas com os novos espelhos

SPITAL VETERINARIO DR.

ENTE BORELLI py
e W ao-est
EOE R s

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021)
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Figura 10 — Caixas organizadas com os novos espelhos
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Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021)

Figura 11 — Situacdo do acervo apos intervencgao
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Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021)

B2 * 2



4.3.1 Dimensao do acervo

O volume* do acervo do AHVB, contando com os prontuarios
existentes na recepgao, técnica cirurgica e clinica de grandes animais, possui
652 volumes de documentos e 11,84 metros lineares de documentos

empilhados e separados.
4.3.2 Datas limite

Como ndo ha legislagao vigente nos 6rgaos de competéncia da
area, sobre prontuario médico veterinario, como o CONARQ, n&o ha data limite
para a guarda documental no acervo do Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli.

No entanto, em relagdo ao arquivo ora citado, a base legal sera a
Resolucdo do CFMV n.° 1.071 de 17/11/2014, que estabelece o prazo de 5

anos® como tempo de guarda®.

4.3.3 Tipos e espécies documentais do acervo medico veterinario

Na pré-tiagem que foi realizada, verificou-se que alguns
documentos nao passariam para a proxima etapa, contudo, eles, assim como
os outros documentos encontrados, foram inseridos em tabelas, para que fosse

possivel saber os tipos de documentos, encontrados e utilizados no AHVB

4 O volume aqui considerado foi o das medidas das caixas do acervo, que possuem as
seguintes medidas: Base 140 mm

Largura 370mm

Altura 250mm.
5 Vide Art. 6°, inciso 2° Res. CFMV.
6 Ferreira (2019), aponta que o ideal seria um arquivamento de pelo menos 10 anos, visto que
€ 0 prazo para o consumidor pleitear reparagdes e danos na prestacdao de servigos, que é
estabelecido no Art. 27 do Cédigo do Consumidor é estabelecido o prazo de 5 anos para que o
consumidor faga a reivindicagao de indenizagcao por servigcos nao prestados em acordo com o
que foi previamente estabelecido em contrato.
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(Tabela 1).

Tabela 1 — Tipos de Documentos do acervo do HV

TIPOS DE DOCUMENTOS ENCONTRADOS NO AHVB

Agendas
Autorizacao
Cadernos
Carteiras
Comprovantes
Comunicagao
Convénios
Encaminhamentos
Fichas
Formularios
Guias
Laudos
Listas
Livros
Panfletos
Receituario
Recibos
Relatérios
Resultados
Solicitacoes
Termos

Fonte: Elaborado por Débora Cristina dos Santos

A partir da tabela de tipos de documentos, € possivel perceber a
importancia da realizagdo do inventario documental na instituicéo, visto que é o
primeiro Hospital Veterinario do Estado e possivelmente o melhor e mais bem
equipado, além disso ele dispde de uma massa documental de 22 anos com
histérico dos animais atendidos ao longo de sua existéncia. Apds o inventario e
criagdo da tabela de tipos de documentos, foi desenvolvida a tabela de
documentos encontrados de atividade meio e atividade fim entre os
prontuarios, assim também como a tabela de indice dos documentos, para
facilitar a busca dos documentos no sistema, como podem ser observados nas

Tabelas 2 e 3.
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Tabela 2 — Documentos do Acervo

Agenda de cirurgia

Agenda de consulta com especialista em ortopedia
Agenda de consulta com especialista em neurologia
Agenda de consulta com especialista em animais silvestres
Agenda de consulta com especialista em cardiologia
Agenda de consulta com especialista em grandes animais
Autorizacao para anestesia

Autorizagdo de orcamentos

Autorizacido de despesas controladas

Autorizacao para realizagao de exames

Autorizacao para eutanasia

Autorizagao para transfusao sanguinea

Autorizagao para realizar procedimento simples
Autorizacao para realizar quimioterapia

Autorizacao para anestesia

Autorizacao para orcamentos

Caderno de protocolo

Carteira de vacinacao

Carteira de GTA”

Comprovante de pagamento de consulta
Comprovante de pagamento de cirurgia
Comprovante de exames internos realizados
Comprovante de exames externos realizados
Comprovante de compra de Medicagao
Convénio Pat Lab

Convénio Tecsa Laboratorio

Comunicagao interna

Comunicacéao externa

Encaminhamento para exames
Encaminhamento para internagao
Encaminhamento para cirurgia
Encaminhamento para transfusao de sangue
Ficha de anamnese para consulta

Ficha de anamnese para retorno

Ficha para capa de prontuario

Laudo de bidpsia

Laudo de exames de sangue (externos)
Laudo de exames de sangue (internos)
Laudo de Raio X

7 Guia de Transito Animal (GTA) é o documento oficial e obrigatério para transporte animal no
Brasil, nele contém informagdes essenciais sobre a rastreabilidade do animal (origem, destino,
finalidade, espécie, vacinagdes, entre outros).
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Continuagéo da Tabela 2 — Documentos do Acervo
Laudo de USG
Lista de doadores de sangue
Lista de feriados
Lista de plantdo cirurgico
Lista de plantao de atendimento clinico de grandes animais
Lista de plantdo de atendimento clinico de pequenos animais
Livro de devedores
Panfletos de propagandas
Panfletos de cursos
Receituario comum
Receituario controlado
Recibo de pagamento de passagem
Recibo de plantao
Recibo de procedimentos nao realizados
Relatorio de atendimento
Relatério de 6bito
Relatorio financeiro
Solicitacdo de exames (internos)
Solicitacao de exames (externos)
Solicitacao de alta solicitada
Termo de incineracao
Termo de internagao
Termo de ciéncia de procedimento de laparotomia exploratéria
Termo de recusa de tratamento (exames)
Termo de recusa de tratamento (cirurgico)
Termo de recusa de tratamento (internagéo)
Termo de GTA
Termo de compromisso

Fonte: Elaborado por Débora Cristina dos Santos

Mediante a tabela dos documentos do acervo do Hospital Veterinario,
nota-se a variedade de documentos encontrados, assim também como
percebe-se que ndo sdo apenas documentos dos pacientes que compdem o
acervo. Sendo assim, para facilitar a busca e recuperacdao da informacao,
elaborou-se também, a tabela de indices dos documentos, sendo ela a
responsavel pela localizagdo do assunto do documento. Em sua definicado, o

CONARAQ a apresenta como:

Um instrumento auxiliar a classificagao, portanto a sua utilizagao deve
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ser seguida da consulta ao cédigo de classificagdo de documentos de
arquivo, pois este possui informagdes complementares capazes de
ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados
quando da classificagdo e do arquivamento de documentos
(CONARQ, 2016, p. 83).

Tabela 3 — indices

TABELA DE iNDICES
Ano
CPF do tutor
Nome do tutor
Nome do Paciente
RG do paciente
Tipo de documento
Fonte: Elaborado por Débora Cristina dos Santos (2021).

Neste sentido, ela é uma tabela com os tipos de indices dos
documentos, sendo a responsavel por localizar o assunto da classificacido do

documento sempre que necessario, de acordo com a definigao.

4.3.4 Atividades arquivisticas desenvolvidas

Nao ha atividade arquivistica sendo desenvolvida em acordo com as
normas dos 6rgaos da area, o que acontece no hospital € criagdo do prontuario

e a guarda dele apos o atendimento.

4.3.5 Normas e Manuais

No hospital ndo ha normas ou manuais que orientem os funcionarios

acerca da guarda documental.

4.6 Modo de organizacao e recuperagao dos documentos

Nao se tem no AHVB, uma organizagao arquivistica de acordo com

as recomendacgoes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que explicita
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que o arquivo deve ter como fungao “oferecer servigos e atividades para o
publico; possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas de
depdsito reservadas, com condigbes climaticas e de seguranga especial”
(CONARQ, 2019).

Isso porque, na cultura adotada na instituicdo, ndo se pensava no
arquivo como algo a ser tratado de forma técnica e gerido por um profissional
da area biblioteconémica ou arquivista.

Visto que o acervo documental do hospital nao tem um tratamento
adequado, ja que ha muitas fichas e caixas amontoadas no ch&o e na pia,
mostrando um ambiente totalmente desorganizado para um arquivo
documental, o que em muitos casos, dificulta a busca dos profissionais e
estudantes por informacdes que podem ser aproveitadas em pesquisas e
dados sobre determinada patologia e os procedimentos que foram adotados.

Isso s6 mostra a auséncia e a consequente falta de gerenciamento
documental da instituicdo leva a constantes perdas de documentos
administrativos, prontuarios e exames, gerando desconforto a transtorno aos

funcionarios, médicos e proprietarios de animais.

4.6.1 Avaliagao, selecao e eliminagao de documentos

No AHVB nao ha a preocupagcdo com a avaliacdo, selecdo e
eliminacdo de documentos, visto que nao ha normas ou tabelas que

estabelegcam a temporalidade dos documentos médicos veterinarios.

4.7 Descrigao arquivistica

Durante a pesquisa para a elaboracdo do referencial tedrico da

pesquisa apresentada na dissertacdo, ndo foram encontradas instituicoes de
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acervo meédico veterinario, sendo assim fez-se necessario durante a
intervengao, realizar a organizagdo do local, para que ele tivesse uma maior
similaridade com os arquivos em acordo com 0s 6rgaos competentes, assim
também como facilitar a recuperacdo da informacao contida nos prontuarios
meédicos veterinarios, visto que, por o arquivo fazer parte de uma Instituicdo de
Ensino Superior, ha muitos pesquisadores que buscam informacdes nos
prontuarios, com o intuito académico.

Neste sentido, com a finalidade de conhecer e dar visibilidade aos
campos e chaves de buscas mais utilizadas para acessar os documentos
produzidos pelo Hospital Veterinario Dr. Vicente Borelli, elementos essenciais
para o trabalho de descrigao, foram elencadas algumas dessas informacgoes:

= Titulo do documento;
» Tipo de documento;
» Data do documento;
= Nome do tutor;
= Nome do paciente;
= Nome do envolvido;
= Numero do CPF;
= Numero do RG do paciente.
Os dados ora apresentados, aliados aos ja apontados nas tabelas 1

e 2, servem de base para um aprofundamento acerca da tematica em arquivo
médico veterinario, visto que € algo inédito na literatura e nao possui

referéncias nacionais ou internacionais na area.

4.8 Acesso aos documentos e usuarios

No AHVB, ndo ha legislagcédo especifica acerca do acesso do usuario
as informacdes contidas no acervo, mesmo assim, o arquivo &€ acessado
apenas por funcionarios do hospital, médicos e em alguns casos, estudantes

realizando pesquisa académica.
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4.9 Informatizagao

Atualmente o AHVB tem boa parte do seu acervo armazenado em
sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED, para isso, foram
feitas buscas por empresas que trabalhassem com sistemas gerenciais de

hospitais, sendo escolhido o Doctorvet.
4.9.1 Sistemas utilizados pelo AHVB

No HV, o sistema utilizado é o Doctorvet, que é um sistema de
gestao para clinicas, hospitais veterinarios e Pet Shop.

Sendo, de acordo com a SISTEMATEC (2011), o unico sistema do
Brasil, no segmento de gestdo veterinaria, que oferece um avangado recurso
de prontuario eletrénico, no qual permite a analise rapida de todo historico
assistencial dos pacientes, além de importar os resultados de exames
laboratoriais externos no formato PDF. Assim, ao lancar dados de um servico
para um determinado animal, o Doctorvet apresenta uma lista com apenas
aqueles servicos que obedecem as caracteristicas de espécie, porte e raca
deste animal ou aqueles servigos genéticos com pregos comuns a todos os
animais.

Portanto, a sistematizacdo do arquivo com a organizacao dos
documentos, facilitara o trabalho dos funcionarios que trabalham no hospital,
pois ficara mais facil para eles localizarem os prontuarios, bem como, transmitir
as informacdes inseridas no prontuario do paciente para os demais setores.
Havera assim, a padronizacao e atualizagado da informagao, maior seguranca
no armazenamento da informacao (desde que seja feita de forma adequada) e

um maior espago disponivel para o armazenamento das informagdes sem que
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haja a preocupagao com o espaco fisico.
4.10 Recursos humanos

Os dados do quadro funcional foram conseguidos acessando o
cadastro funcional do sistema Doctorvet, base de dados adotada para a
implantacdo do PEP-VET no HV. Sendo assim, com base no sistema foi

elaborado o quadro abaixo, sendo ele composto por:

Quadro 1 - Equipe de Funcionarios do Hospital Veterinario.

Cargo Quantidade

Médico Veterinario 298
Recepcionista
Radiologista

Auxiliar de Suprimentos
Administrador

Diretor Geral
Enfermeiros

Auxiliar de Limpeza
Patologistas
Microbiologista

Técnico quimico

Auxiliar de administracao
Fonte: Elaborado por Débora Cristina dos Santos (2021).

A A NNO NN
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Em relagdo ao numero de colaboradores do AHVB, considerando-se
apenas aqueles ligados aos trabalhos de criagao, guarda e disponibilizagao dos
documentos e informacdes, constatou-se que apenas os que fazem parte da
recepcao e de forma secundaria os médicos veterinarios, tem contato e acesso

ao acervo documental veterinario.

8 Esse numero leva em conta todos os médicos que tém alguma ligacdo com o HV, tanto os
contratados de forma direta, quanto os que prestam servigos de forma indireta ou terceirizada.
Esse numero também inclui os cirurgides, anestesistas, clinicos de pequenos, grandes animais
e silvestres.
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4.11 Acondicionamento e armazenamento dos documentos

Os documentos do acervo médico veterinario sdo armazenados em
caixas arquivo em material plastico e papelao, com as seguintes medidas: base
140 mm, largura 370mm, altura 250mm. Além da utilizacdo de estantes e

armarios de madeira e estantes de ago.

412 Estudo das salas e ambientes utilizados para
acondicionamento do acervo

O diagnéstico resultante da intervengao, mostrou que as condigdes
dos ambientes de acondicionamento ndo eram favoraveis, visto que na sala
que compde a maior parte do acervo possuir diversas falhas como:
climatizagado inadequada, janelas de vidros sem protegcdo contra a luz solar,
caixas e pacotilhas no chao, material ndo documental, acesso facilitado e
medicamentos com validade expirada. Essas condigdes observadas, vao
contra as recomendacgdes, parametros e especificacbes recomendados pelo
Conselho Nacional de Arquivos.

Na recepgao, também ha irregularidades, como caixas abarrotadas e
prontuarios fora da caixa. Na sala adjacente a técnica cirurgica, também possui
as mesmas irregularidades apontadas na recepgao, além do acesso livre.

Com a intervengao, o local foi organizado, fazendo a retirada do material que
nao faziam parte do acervo e organizacdo dos prontuarios nas caixas nas
estantes, além de fixacdo de etiquetas (Figura 12) padronizadas, contando o
nome do arquivo, numeracao sequencial, a classificagao do tipo de prontuario,

numero da caixa e 0 ano (Figuras 13 e 14).
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Figura 12 — Modelo de espelho elaborado para caixa arquivo

HOSPITAL
VETERINARIO
DR VICENTE BORELLI

001 - 040

Prontudrio Médico

Veterinario

CAIXA 01

Fonte: Dados de pesquisa: Débora Cristina dos Santos.
Arte: sis Carolina Garcia Bispo (2021).
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TAL VETERNARO OR
TE BORELL

1,835 - 4865

MEOKO
RONTUARO
VETERNARO

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristia dos Santos (2021).
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Figura 14 — Detalhe da caixa arquivo apoés intervencao

HOSPITAL VETERINARIO DR.
VICENTE BORELL |

P }
"ONTUARIO MEDICO

ERINARIO

Fonte: Registro Fotografico de Débora Cristina dos Santos (2021).

Apos a intervencdo realizada, o arquivo adquiriu um aspecto
relativamente adequado, ja que foram retiradas as caixas que se encontravam
espalhadas pelo chao do arquivo, no entanto, em relacao as estantes e caixas
arquivo, ainda faltam padronizacao, visto que nao foram disponibilizadas mais

estantes para alocar o restante das caixas, assim também como nao foi
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possivel fazer a eliminagdo dos exames e termos que compdem parte do
prontuario, principalmente das chapas de raio x, ja que sao contaminantes e
precisam de descarte adequado, mas segundo o diretor do hospital, estdo
pesquisando empresas que possam fazer o descarte adequado dessas

chapas, sem que assim prejudique o meio ambiente.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS E RECOMENDAGOES

O AHVB ¢é de proveniéncia privada, mas suas informacdes
documentais em seu conjunto, tém carater de interesse publico, sujeito,
portanto, aos parametros do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que da
origem ao Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Mais especificamente, o
AHVB possui acervo privado de interesse social e cientifico, sendo o mais
representativo do Estado de Sergipe. Por fim, verificamos que a intervencao e
sistematizacado da GCI nessa unidade de informagédo também é de interesse do
Poder Publico, pois em caso de dissolucao da instituicdo a documentacgao sera
recolhida para uma unidade de informacédo gerida pelo poder publico e
integrada ao SINAR.

Sendo assim, a intervengdo em campo buscou, além da organizagao
adequada do AHVB, também conscientizar os funcionarios e colaboradores,
sobre a importancia da guarda e tratamento documental adequado com os
prontuarios dos pacientes, ja que a Faculdade Pio Décimo é a pioneira em MV
no Estado e consequentemente, uma referéncia em saude animal.

A partir da intervencdo, notou-se nos usuarios internos, que fazem a
organizacao doméstica dos prontuarios, uma outra percepgcao acerca da
importancia da organizagao padronizada e guarda documental, ja que eram
constantes durante a intervengao, encontrar fichas abarrotadas nas caixas,
além de inumeros materiais biolégicos dos pacientes colados, tanto no lado
interno, quanto no externo, o que pode gerar contaminagao no suporte papel e
nos que manipulam os prontuarios.

Por meio da pratica diagnéstica e de intervengdo, foi possivel
estabelecer padroes e um fluxo do processo de atendimento no hospital, com o
nascimento do prontuario do paciente até a guarda final. Além disso, a

implantacdo do arquivo médico, fluxos dos processos de atendimento,

& © G2



QW@ ‘ﬁ& s@@\y@

espelhos de caixas padronizados e treinamento dos usuarios internos, seja
possivel sanar as duvidas e os problemas recorrentes com estudantes,
médicos da clinica e médicos especialistas, visto que p a forma de registro para
muitos € errada, pois gera confusdo quando é feita a busca.

Espera-se que, por meio dessa intervencdo, os problemas
recorrentes do AHVB serao reduzidos, ja que a informac¢ao documental podera
ser tratada e recuperada por meios digitais e remotos, inserida na base de
dados. Isso representara um melhor acesso a informagado documental pelos
médicos, enfermeiros, patologias, recepcionistas e tutores dos animais, posto

que as informacodes representam fonte de pesquisa de alto impacto na MV.

5.1 Agbes emergenciais: treinamento dos usuarios internos

Com o treinamento dos usuarios internos durante a intervencéo, foi
possivel apresentar novos horizontes sobre a organizacado do espaco fisico do
AHVB, posto que ela facilita e acelera a recuperagao da informagao para os
usuarios internos aos servicos médico veterinarios do Estado de Sergipe, que
sao diretamente influenciados pelas atividades do Hospital Veterinario Vicente
Borelli. No entanto, ficou em alguns desse usuarios, o pensamento arcaico
acerca de alguns documentos, principalmente os prontuarios dos obitos, visto
que para esses colaboradores, sdo documentos sem importancia e que apenas

ocupa espago necessario.

5.2 Recomendacgodes

Estabelecer uma possivel mudanca na cultura institucional, tendo
em vista as vantagens na presenga de um profissional da informagéo, umas

das sugestdes durante a intervencao, além disso, espera-se que futuramente
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seja elaborado um manual que contribua com a Gestdo do Prontuario do
Paciente e Boas Praticas, assim como a criacao da Tabela de Temporalidade
de Documentos, para que assim, os documentos da instituicdo, principalmente

os prontuarios veterinarios, tenham seu tempo de guarda definido.
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APENDICES

Apéndice A - Fotos das dependéncias do HV
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